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医院收费室工作总结
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收费室工作范围

负责医院内门诊和住院患者的收费工作，包括但不限

于挂号费、诊疗费、药品费、检查费、治疗费等。

为患者提供咨询服务，解答疑问，提供必要的帮助。

核对患者信息，确保收费项目和金额准确无误。

按照医保政策为患者办理报销手续。



确认患者身份信息，

确保收费项目与患者

病情相符。

根据医生开具的处方

和检查单，为患者计

算药品费用和检查费

用。

收取患者现金、银行

卡、医保卡等多种支

付方式费用。

核对收费金额与发票

金额是否一致，防止

出现误差。

将收费信息录入医院

收费系统，确保数据

准确无误。

收费室工作内容



收费室工作目标

为患者提供高效、准确的收费服务，提高患者满意度。

加强与医生、护士等其他部门的沟通与协作，提高工

作效率。

保障医院资金安全，防止收费过程中出现误差和损失。

定期进行收费室工作总结，及时发现和解决问题，不

断提高工作质量。



工作职责与要求
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收费员工作职责

及时了解和掌握医院收费标准、收费范

围和政策，做好解释和宣传工作。

确保收费工作的准确性、及时性和规范

性，认真核对医疗单据，确保金额与医

疗记录一致。

积极配合医院财务部门做好收费系统的

维护和升级工作。

负责向患者提供相关费用清单和发票，

做好服务工作。

负责医院病人的门诊挂号、住院登记、

收费、咨询等工作。



收费员工作要求

不断学习和掌握新政策、新规定，

提高自身素质和业务水平。

做好现金和票据的管理和使用，

遵守财经纪律和医院规章制度。

熟练掌握电脑操作和收费软件系

统，确保收费信息的准确性和规

范性。

具备良好的沟通能力和服务态度，

能够耐心、细致地解答患者疑问。

熟悉医院收费流程和标准，具备

基本的医疗知识，提高工作效率

和质量。



收费员与其他部门的配合

与医护人员密切配合，了解患者的病情和治疗情况，

协助医护人员做好收费工作。

与病案管理部门配合，协助患者办理病历复印等手续，

提供优质的服务。

与财务部门协作，确保收费工作的规范性和准确性，

及时向财务部门报送相关收费资料。

与药房协调，确保药品发放的及时性和准确性，协助

做好药品盘点等工作。



工作流程与规范
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总结词：严谨细致 详细描述：挂号作为医院服务的首要环节，需要严格遵

守挂号流程和规范。首先，根据患者病情和需求，选择

合适的科室和医生，确保患者得到正确的治疗建议。其

次，挂号时应详细询问患者的基本情况，包括姓名、性

别、年龄、联系方式等，并做好记录。同时，根据患者

情况选择合适的挂号类别，如普通号、专家号、急诊号

等，确保医疗资源的合理分配。

挂号流程及规范
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